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CHAPTER I
I n t r o d u c t i o n
The? p r o b le m  t h a t  I h a v e  s e e n  a t  M ia m is b u r g  H ig h
S c h o o l i s  t h e  n e e d  f o r  a s t u d y  t o  c o m p a re  t h e  s k i l l s
b e in g  t a u g h t  in  o u r  I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t io n  p ro g r a m  
w i t h  t h e  s k i l l s  c o n s id e r e d  n e c e s s a r y  f o r  s u c c e s s f u l
e n t r y - l e v e l  e m p lo y m e n t b y  b u s in e s s e s  in  t h e  D a y to n
a r e a .  A re  we p r e p a r in g  o u r  s t u d e n t s  w i t h  t h e  s k i l l s
t h e y  n e e d ?  W ith  t h e  t e c h n o lo g y  c h a n g in g  s o  r a p i d l y ,  we 
h a v e  t o  b e  s u r e  we a r e  p r o v id i n g  g r a d u a te s  w i t h  t h e
s k i l l s  i n d u s t r y  n e e d s .
T he  r e a s o n  f o r  t h i s  c o n c e r n  i s  t h a t  t h e  p u r p o s e  o f
I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t io n  C IB E ) i s  t o  t r a i n  o u r
s t u d e n t s  t o  be  m a r k e t a b le .  I f  we a r e  n o t  p r e p a r in g  th e m
w i t h  t h e  s k i l l s  t h e y  n e e d  t o  e n t e r  i n t o  t h e  b u s in e s s
w o r ld ,  a t  l e a s t  on t h e  e n t r y  l e v e l ,  we a r e  n o t  m e e t in g  
o u r  o b j e c t i v e s  o r  f u l f i l l i n g  o u r  o b l i g a t i o n s  t o  t h e
s t u d e n t s .
By i n v e s t i g a t i n g  t h e  p r o b le m  o f  s k i l l s  n e e d e d  b y
s t u d e n t s ,  I  w i l l  b e  a b le  t o  d e t e r m in e  w h e th e r  o r  n o t  we
a r e  o f f e r i n g  t h e  r i g h t  c o u r s e s  in  o u r  IB E  p r o g r a m .  I
a l s o  t h i n k  t h a t  t h i s  e v a l u a t i o n  s h o u ld  be  c o n d u c te d
a g a in  a s  s o o n  a s  B a y t o n - a r e a  b u s in e s s e s  i n d i c a t e  t h a t
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we s h o u ld  c h a n g e ,  e l i m i n a t e ,  o r  a dd  som e a r e a s
o f  o u r  c u r r i c u l u m .  The  n e e d s  o f  b u s in e s s  a r e  e v e r
c h a n g in g .  We m u s t s t a y  a w a re  o f  t h i s  a nd  t h e i r
r e q u i r  emen t  s .
H y p o th e s is
K e y b o a r d in g  a nd  c o m p u te r  s k i l l s  r a t h e r  th a n  
s h o r th a n d  s k i l l s  a r e  m o re  f r e q u e n t l y  r e q u i r e d  b y  D a y to n -
a r e a  b u s in e s s e s  f o r  e n t r y - l e v e l  p o s i t i o n s .  A s u r v e y  o f
b u s in e s s  a n d  p e r s o n n e l  n e e d s  w i l l  be  c o m p a re d  t o  w h a t
M ia m is b u r g  i s  t e a c h in g  in  i t s  I n t e n s i v e  B u s in e s s
E d u c a t io n  p r o g r a m .
A s s u m p t io n s
T he  a u t h o r  a s s u m e s  t h a t  M ia m is b u r g ’ s  IB E  p ro g r a m
c a n  t e a c h  t h e  s k i l l s  r e q u i r e d  f o r  e f f e c t i v e  e m p lo y m e n t 
in  t h e  D a y to n  a r e a .  An a lp h a b e t i c  s y s te m  o f  a b b r e v ia t e d  
w r i t i n g  c a n  be  t a u g h t  in  p la c e  o f  t h e  s y m b o l ic  s y s te m
c u r r e n t l y  t a u g h t .  T h e  m o s t w id e ly  u s e d  c o m p u te r
p ro g r a m s  c a n  a ls o  be  a d d e d  t o  t h e  c u r r i c u l u m .
L. i  m 11 a t  i  on s
T he  a u t h o r  o f  t h i s  s t u d y  c o m p i le d  t h e  r e s u l t s  o f
q u e s t i o n n a i r e s  s e n t  t o  s e v e r a l  m a jo r  D a y to n - a r e a
b u s in e s s e s  a s  w e l l  a s  t o  t e m p o r a r y  e m p lo y m e n t a g e n c ie s
( w h ic h  r e p r e s e n t e d  s m a l l  b u s in e s s e s , ) .  T h e  a u t h o r
f u r t h e r  e v a lu a t e d  w a n t a d s  f ro m  t h e  D a y to n  D a i l y  News
f o r  tw o  n o n e o n s e c u t iv e  w e e k s . W h i le  e v e r y  e f f o r t  w as 
m ade t o  c o v e r  a l l  a r e a s ,  t h o s e  r e s p o n d in g  o n l y  a n s w e re d
t h e  q u e s t io n s  a s k e d .  B e c a u s e  a s a m p le  w as u s e d ,  t h e
r e s u l t s  o f  t h e  s u r v e y s  o n l y  r e f l e c t  w h a t w as r e p o r t e d  
b y  t h o s e  s a m p le  c o m p a n ie s .  T h e r e  i s  a lw a y s  t h e
p o s s i b i l i t y  t h a t  h ad  d i f f e r e n t  c o m p a n ie s  b e e n  s u r v e y e d
o r  h ad  t h e  s u r v e y s  b e e n  c o n d u c te d  a t  a d i f f e r e n t  t im e
t h e  r e s u l t s  w o u ld  h a v e  b e e n  d i f f e r e n t .  I t  i s  t h i s
a u t h o r ’ s  o p i n io n  t h a t  t h e  v a l i d i t y  o f  t h i s  s u r v e y  s a m p le  
h a s  b e e n  v a l i d a t e d  b y  t h e  f a c t  t h a t  t h e  r e s u l t s  w e re  
c o n f i r m e d  b y  t h e  l i t e r a t u r e ,  w a n t a d s ,  a nd  a g e n c y  
f i n d i n g s .
De f i n  i t  io n  o f  T e r ms
T he  I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t io n  p ro g ra m  a t
M ia m is b u r g  H ig h  S c h o o l i s  a tw o —y e a r ,  i n - s c h o o l  s t a t e  
fu n d e d  p ro g ra m  d e s ig n e d  t o  p r e p a r e  s t u d e n t s  f o r
s u c c e s s f u l  e n t r y - l e v e l  e m p lo y m e n t in  b u s in e s s .
K e y b o a r d in g  r e f e r s  t o  a t  l e a s t  o n e  s e m e s te r  o f
t y p i n g  i n s t r u c t i o n  t a u g h t  b y  t h e  to u c h  s y s te m  (k n o w in g  
w h e re  t h e  k e y s  a r e  w i t h o u t  lo o k in g . ')  on  an e l e c t r o n i c  
t y p e w r i t e r .  T h is  in c lu d e s  a l p h a b e t i c ,  n u m e r ic  a nd
s y m b o l k e y s .
T y p in g  te a c h e s  k e y b o a r d in g  th e n  c o n t in u e s  i n t o  t h e
s e c o n d  s e m e s te r  w i t h  i n s t r u c t i o n  d e s ig n e d  t o  e q u ip
s t u d e n t s  w i t h  t h e  s k i l l s  t o  t y p e  v a r i o u s  l e t t e r  s t y l e s ,  
t a b l e s ,  memos, m a n u s c r ip t s ,  fo r m s ,  c o r r e c t  s p a c in g  a s
w e l1 a s  p u n c t u a t i o n .
Sh o r t h a n d t y p i c a l l y  r e f e r s  t o  t h e  G re g g  s y s te m  o f  
s y m b o l ic  s h o r t h a n d .  T he  f i r s t  y e a r  h a s  b e e n  d e v o te d  t o
t h e  t e a c h in g  o f  t h e o r y ,  t h e  b e g in n in g  o f  t r a n s c r i p t i o n ,
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and  s p e e d  w r i t i n g .  T he  s e c o n d ' y e a r  h a s  b e e n  c e n t e r e d  on
t h e  r e f i n i n g  o f  t h e  t r a n s c r i p t i o n  s k i l l s  a lo n g  w i t h  t h e
b u i l d i n g  o f  a d d i t i o n a l  s p e e d .
T he  G re g g  s y s te m  i s  made up o f  s y m b o ls  w h ic h
r e p r e s e n t  c e r t a i n  s o u n d s  and  c o m b in a t io n  o f  s o u n d s .
A lp h a b e t i c  s y s te m s ,  s u c h  a s  S p e e d w r i t in g  and
R a p id w r i t i n g  a r e  m ade up o f  l e t t e r s  a nd  c o m b in a t io n s  o f
l e t t e r s  a s  o p p o s e d  t o  s y m b o ls .  B o th  s y s te m s  a r e
p h o n e t i c .  Y ou  o n l y  w r i t e  w h a t y o u  h e a r .
C o m p u te r  S k i l l s  a s  r e f e r r e d  t o  in  t h i s  r e s e a r c h
p r o j e c t  i n c lu d e s  k n o w le d g e  o f  w o rd  p r o c e s s in g ,
s p r e a d s h e e t  a p p l i c a t i o n s ,  d a ta  b a s e  a nd  g r a p h ic s .
S ig n  i  f  ic a n c e  o f  S t u d y
T he  r e s e a r c h  c o n d u c te d  b y  t h i s  a u t h o r  w i l l  c o m p i le
u p - t o - d a t e  i n f o r m a t i o n  on t h e  c u r r e n t  n e e d s  o f
b u s in e s s e s  in  t h e  D a y to n  a r e a  a nd  show  how e d u c a to r s  c a n
b e s t  p r e p a r e  t h e i r  s t u d e n t s  t o  m e e t t h e s e  e v e r  c h a n g in g
n e e d s .
CHAPTER I I
R e v ie w  o f  L i t e r a t u r e
A c c o r d in g  t o  a r e v ie w  o f  r e c e n t  l i t e r a t u r e ,  m any 
q u e s t io n s  a r e  b e in g  r a i s e d  r e g a r d in g  t h e  c o n t e n t  o f
b u s in e s s  e d u c a t io n  c o u r s e s  a nd  w h e th e r  o r  n o t  t h e y  a r e  
m e e t in g  t h e  n e e d s  o f  i n d u s t r y .
A g r e a t  d e a l o f  t h e  d is c u s s io n  h a s  c e n t e r e d  a ro u n d
s h o r th a n d  a n d  k e y b o a r d in g  s k i l l s .  S h o r th a n d  h a s  b e e n
th o u g h t  o f  a s  a d y in g  a r t .  T h e r e  i s  a m is c o n c e p t io n
t h a t  o n l y  s y m b o l s h o r th a n d  i s  s h o r t h a n d .  T he  f a c t  i s
t h a t  w h i l e  o n e  s y m b o l ic  s y s te m  h a s  b e e n  d o m in a n t ,  t h e r e  
a r e  o t h e r  s y m b o l ic  a nd  s e v e r a l  a l p h a b e t i c  s y s te m s
( S c h in d le r ,  1 9 8 4 ) .
T he  l i t e r a t u r e  r e v ie w e d  b y  t h e  a u t h o r  i n d i c a t e s
t h a t  t h e  d o m in a n t  s y m b o l ic  s h o r th a n d  s y s te m  r e q u i r e s  tw o  
y e a r s  t o  a c h ie v e  an a c c e p t a b le  s k i l l  l e v e l .  On t h e
o t h e r  h a n d , t h e  a l p h a b e t i c  s y s te m  o n l y  r e q u i r e s  o n e
y e a r .  W ith  o n e  y e a r ,  t h e  s p e e d  d e v e lo p m e n t  i s
a p p r o x im a t e ly  8 0 - 9 0  w o rd s  a m in u te  a s  o p p o s e d  t o  1 0 0 -1 2 0  
w o rd s  a m in u te  f o r  a tw o - y e a r  s t u d e n t .
S c h im m e l ( 1 9 8 5 )  a n d  S c h in d le r  ( 1 9 8 4 )  b o th  s u g g e s te d
t h a t  t h e  n e c e s s i t y  f o r  h ig h  s p e e d  in  t a k i n g  s h o r th a n d
d i c t a t i o n  h a s  d e c r e a s e d  a nd  c o r r e c t  t r a n s c r i p t i o n  s k i l l s
a n d  d e c i s io n  m a k in g  s k i l l s  a r e  b e in g  e m p h a s iz e d .
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S h o r th a n d  c a n  a ls o  be  u s e d  in  a v a r i e t y  o f
a d v a n ta g e o u s  w a y s : t a k i n g  t e le p h o n e  m e s s a g e s , c o m p o s in g
memos a nd  f i r s t  d r a f t s ,  t a k i n g  m in u te s  a t  m e e t in g s ,
r e c o r d in g  i n s t r u c t i o n s  (S c h im m e l,  1 9 8 5 ) w h i l e
m a in t a in in g  c o n f i d e n t i a l i t y  ( S c h i n d l e r ,  1 9 8 4 ) .
S c h in d le r  ( 1 9 8 4 )  c la im e d  t h a t  s e c r e t a r i e s  w i t h  s h o r th a n d
s k i l l s  a r e  m o re  c o m p e te n t ,  b e t t e r  a b le  t o  c o m p o s e , a nd
h a v e  in c r e a s e d  la n g u a g e  a r t s  s k i l l s  b e c a u s e  t h e y  h a v e
m o re  t r a i n i n g  i n  t h e s e  a r e a s .  In  c o n c u r r e n c e ,  K n o sp  a nd
H o lm q u is t  ( 1 9 8 6 )  c o n te n d  t h a t  s e c r e t a r i e s  t r a i n e d  i n
s h o r th a n d  a r e  m o re  p r o f i c i e n t  in  g ra m m a r, p u n c t u a t i o n ,  
s p e l l i n g ,  a n d  v o c a b u la r y .
D e s p i t e  t h e  f a c t  t h a t  s h o r th a n d  i s  s e e n  a s  a " d y in g
a r t "  b y  m any t e a c h e r s ,  b u s in e s s  p e o p le ,  a nd  s t u d e n t s ,  i t
i s  f o r  t h a t  v e r y  r e a s o n  t h a t  s h o r th a n d  s k i l l s  a r e  s t i l l
i n  dem and ( B r a y k o v ic h ,  1 9 8 7 ) .  S c h in d le r  ( 1 9 8 4 )
a t t r i b u t e d  t h e  d e c l i n i n g  e n r o l lm e n t  in  s h o r th a n d  t o  t h e  
h ig h  a t t r i t i o n  r a t e  a n d  t h e  e ?< tended  t im e  ( tw o  y e a r s )  i t  
t a k e s  t o  le a r n  S h o r th a n d  w i t h  an a c c e p t a b le  d e g r e e  o f  
s k i l l .  K n o sp  a nd  H o lm q u is t  ( 1 9 8 6 )  a t t r i b u t e d  d e c l i n i n g
e n r o l lm e n t  t o  la c k  o f  i n t e r e s t  a n d  la c k  o f  q u a l i f i e d  
i n s t r u c t o r s .  M any h ig h  s c h o o ls  h a v e  e l im i n a t e d  t h e
s e c o n d  y e a r  o f  s y m b o l ic  s h o r th a n d  i n s t r u c t i o n  a n d  a r e
m o v in g  to w a r d  a  o n e - y e a r  a l p h a b e t i c  p r o g r a m .  P u l l  i s
(1 9 8 7 )  c o n te n d s  t h a t  s h o r th a n d  i s  s t i l l  a v i a b l e  s k i l l
b u t  s e e s  a n e e d  t o  re v a m p  i t  a n d  re c o m m e n d s  a l t e r n a t i v e
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s h o r th a n d  s y s te m s ,  s u c h  a s  an a l p h a b e t i c  s y s te m  w h ic h  i s
e a s ie r  t o  l e a r n .
W i t h in  f i v e  y e a r s ,  i t  i s  p o s s i b l e  t h a t  e v e r y  o f f i c e
e m p lo y e e  w i l l  o p e r a t e  a k e y b o a rd  d a i l y .  B u s in e s s
e d u c a t o r s  m u s t i n c o r p o r a t e  i n s t r u c t i o n  on t h e  a l p h a b e t i c
k e y b o a rd  i n t o  t h e i r  c u r r i c u l u m s .  B e c a u s e  m a k in g
c o r r e c t i o n s  on c u r r e n t  e q u ip m e n t  ( s u c h  a s  e l e c t r o n i c
t y p e w r i t e r s  a nd  CRT s c r e e n s )  i s  a q u i c k  a nd  e a s y  t a s k ,
a c c u r a c y  a n d  s p e e d  s h o u ld  n o t  be  s t r e s s e d  a s  much a s
t h e y  o n c e  w e re .  H o w e v e r , g o o d  p r o o f r e a d in g  s k i l l s  w i l l
be  e s s e n t i a l  t o  t h e  f u t u r e  k e y b o a r d  o p e r a t o r  a nd  s h o u ld
be  t a u g h t  t h r o u g h o u t  B u s in e s s  E d u c a t io n  c o u r s e s .  F o u r
o t h e r  e s s e n t i a l  c o m p o n e n ts  o f  a k e y b o a r d in g  c o u r s e  a r e
k e y b o a r d in g  f ro m  s t r a i g h t  c o p y ,  k e y b o a r d in g  f ro m  r o u g h -
d r a f t  m a t e r i a l ,  c o m p o s in g  a t  t h e  k e y b o a r d ,  and
f o r m a t t i n g .  In  o r d e r  t o  becom e  p r o d u c t i v e  c i t i z e n s  in
t h i s  i n f o r m a t i o n  a g e ,  a l l  h ig h  s c h o o l  s t u d e n t s  s h o u ld
h a v e  an o p p o r t u n i t y  t o  le a r n  k e y b o a r d in g  ( W h i te  and
G u e s e n b e r r y ,  1 9 0 7 ) .
R ig b y  (1 9 8 3 )  s a id  " t h e r e  i s  a d i f f e r e n c e  b e tw e e n  a
k e y b o a r d in g  c o u r s e  a n d  t h e  t r a d i t i o n a l  t y p e w r i t i n g
c o u r s e .  Demand f o r  t r a d i t i o n a l  t y p i n g  c o u r s e s  w i l l
c o n t in u e  . . . h o w e v e r  w i t h  t h e  i n t r o d u c t i o n  o f
m ic r o c o m p u te r s  . . . t h o s e  who d o  n o t  n e e d  v o c a t i o n a l
t y p i n g  s k i l l s  m u s t d e v e lo p  b a s ic  k e y b o a r d in g  s k i l l s  s o
t h e y  c a n  u s e  t h e  c o m p u te r s  m o re  e f f i c i e n t l y "  ( p .  1 3 ) .
R ig b y  a l s o  re c o m m e n d e d  t h a t  a k e y b o a r d in g  c o u r s e  be
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r e q u i r e d  f o r  a l l  s t u d e n t s .
T h e r e  i s  i n c r e a s i n g  i n t e r e s t  in  d e v e lo p in g  a
k e y b o a r d in g  c o u r s e  a t  t h e  e le m e n t a r y  s c h o o l  l e v e l
b e c a u s e  f a m i l i e s  a r e  p u r c h a s in g  hom e c o m p u te r s  w h e re  
c h i l d r e n  u s e  th e m  a nd  b e c a u s e  s t u d e n t s  in  e le m e n t a r y  
s c h o o ls  a r e  u s in g  th e m  in  t h e  c la s s r o o m .  T h e r e  i s  a
c o n c e r n  t h a t  s t u d e n t s  w i l l  d e v e lo p  b a d  h a b i t s  t h a t  w i l l  
be  d i f f i c u l t  t o  c o r r e c t  l a t e r  ( R ig b y ,  1 9 8 3 ; D ic k e y -  
O ls e n ,  1 9 8 2 ; S t e w a r t  and  J o n e s ,  1 9 8 3 ) .  T r a d i t i o n a l  
m e th o d s  r e q u i r e  s t u d e n t s  t o  k e e p  e y e s  on c o p y  a n d  n o t  
s t r i k e  o v e r  m is t a k e s ,  w h e re a s ,  on a c o m p u te r  t h e  s t u d e n t  
m u s t lo o k  a t  t h e  s c r e e n  a n d  b a c k s p a c e  t o  c o r r e c t .  
E l e c t r o n i c  t y p e w r i t e r s  w i t h  b u i l t - i n  c o r r e c t i o n  
c a p a b i l i t i e s  a ls o  r e q u i r e  b a c k s p a c in g  t o  c o r r e c t .
O th e r  s u g g e s t i o n s  made r e g a r d in g  p r e p a r a t i o n  o f
s t u d e n t s  f o r  e n t r y - l e v e l  s e c r e t a r i a l  . jo b s  i n c lu d e  u s e  o f  
s i m u l a t i o n s ,  p r o o f r e a d i n g ,  c o m p o s in g ,  s p e l l i n g ,  g ra m m a r, 
c a p i t a l i z a i o n , p u n c t u a t i o n ,  w o r k in g  c o o p e r a t i v e l y ,  
p r o d u c t i o n  a b i l i t y ,  t e le p h o n e  s k i l l s ,  s e c r e t a r i a l  
p r o c e d u r e s ,  a nd  w o rd  p r o c e s s in g  ( H a r t ,  1 9 8 5 ; S t o c k e r ,  
1 9 8 1 ; H o y t ,  1 9 8 5 ; Moon a nd  W e a v e r , 1 9 8 4 ) .  Moon and  
W eave r ( 1 9 8 4 )  a l s o  s t r e s s e d  g o o d  . ju d g m e n t,  t im e
m a n a g e m e n t, w o rk  e t h i c s ,  a nd  p r o f e s s i o n a l  a t t i t u d e .
I t  a p p e a r s  f ro m  a r e v ie w  o f  t h e  l i t e r a t u r e  t h a t
t h e r e  a r e  d i f f e r i n g  o p i n io n s  on t h e  n e e d  f o r  s h o r t h a n d .
I f ,  h o w e v e r , s h o r th a n d  i s  t o  be  c o n t in u e d  in  t h e
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b u s in e s s  e d u c a t io n  c u r r i c u l u m ,  a c h a n g e  t o  a o n e - y e a r  
a l p h a b e t i c  s y s te m  se em s t o  b e  i n d i c a t e d .  T h e r e  i s
a g re e m e n t am ong t h e  a u t h o r s  c i t e d  in  t h i s  l i t e r a t u r e  
r e v ie w  on  t h e  n e e d  f o r  t e a c h in g  k e y b o a r d in g  s k i l l s  t o  
e v e r y o n e ,  a lo n g  w i t h  t h e  d e s i r e  f o r  s t u d e n t s  t o  h a v e
m o re  la n g u a g e  a r t s  s k i l l s  in c lu d e d  in  s e c r e t a r i a l
c la s s e s .  W ord p r o c e s in g  a n d  c o m p u te r  u s e s  h a v e  g ro w n  
a n d  w i l l  c o n t in u e  t o  n e e d  s k i l l e d  e m p lo y e e s .
CHAPTER I I I
R e s  e a r  c h P r  o c ed u r  e s
T h is  i n v e s t i g a t i o n  w as c o n d u c te d  b y  t h e  w r i t e r  in
t h e  summer a nd  f a l l  o f  1991 w h i l e  a t e a c h e r  o f
K e y b o a r d in g ,  T y p in g  I ,  and  I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t io n
I a t  M ia m is b u r g  H ig h  S c h o o l ,  S u r v e y s  w e re  d i s t r i b u t e d
among s e v e r  a 1 ma . jo r  c om pan i  e s  i  n t h e  D a y t on  a r e a  a s  we 1
a s  s e v e r a l  p la c e m e n t  a g e n c ie s ;- ( s e e  A p p e n d ix  A ) .  W ant 
a d s  w e re  a ls o  c o l l e c t e d  and  a n a ly s e d .  S u r v e y s  f ro m  t h e  
D a y to n  D a i l y  News w e re  u s e d  t o  r e p r e s e n t  s m a l l
b u s in e s s e s .  In  o r d e r  t o  d e te r m in e  t h e  s k i l l s  s o u g h t  in  
h i r i n g  o f f i c e  p e r s o n n e l ,  t h e  f o l l o w i n g  q u e s t io n s  w e re
a s k e d :
—W hat l e v e l  o f  t y p i n g  s k i l l s  a r e  r e q u i r e d  b y
p r  o s p  ec t  i  v e  em p1 o y e r  s ?
-W h a t p o s i t i o n s  r e q u i r e  t y p i n g ?
- I s  s h o r th a n d  r e q u i r e d ?
-W h a t l e v e l  o f  s h o r th a n d  s k i l l s  a r e  r e q u i r e d ,  and 
i f  r e q u i r e d ,  i s  s h o r th a n d  r e a l l y  u s e d  o r  i s  i t
u s e d  a s  a s c r e e n in g  d e v ic e ?
- A r e  m a c h in e  t r a n s c r i p t i o n  s k i l l s  r e q u i r e d ?
-W h a t w o rd  p r o c e s s in g  s k i l l s  a r e  r e q u i r e d ?
-W h a t p e r  c e n ta g e  o f  s e c r  e t a r  i a 1 em p1 o y e e s  u s e  w o rd
p r  o c. e s  s  i  n g / 1 y  p i  n g /  s  h o r  t  h a n d ?
1 0
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-  W h a t  c o m p u t  e r  s k i l l  s  a r  e r  e q u i  r  e d ?
- W hat p e r c e n t a  q e o f  a l l  e m p 1 o y e  e s  u s e  c om p u t  e r s ? 
--W hat p e r c e n ta g e  o f  a l l  e m p lo y e e s  u s e  k e y b o a r d s ?
—I s  k e y b o a r d in g  i n s t r u c t i o n  a v a i l a b l e ?
--W hat o n —t  h e ~ j  o b t  r  a i  n i  r i q i  s  p r  o v  i  d e d ?
-W h a t a r e  th e  m o s t im p o r t a n t  h i r i n g  r e q u i r e m e n t s ?
—H o w c a n s  c h o o 1 s  b e t  t e r  p r  e p a r  e s  t  u d e n t  s  f  o r  e n t  r  y  -
l e y s ]  ..jobs?
- I s  k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t  r e q u i r e d ,
a nd  i f  s o ,  w h ic h  o n e s ?
--1 s  k n o w 1 e d q e o f  s  p e c i  f  i  c c o m p u t  e r  s  o f  t  w a r  e
r e q u i r e d ,  and  i f  so,, w h ic h  o n e s ?
T h e  q u e s t io n s  p u t  f o r t h  in  t h i s  p a p e r  w e re
d e v e lo p e d  b y  t h e  a u t h o r  a f t e r  e x t  S f'l i  V  G? r” t f  ci. (J X f"i C| C* f
l i t e r a t u r e  on th e  s u b j e c t  o f  e n t r r y - l e v e l  e m p lo y m e n t f o r
s e c r e t a r i a l  s t u d e n t s  a s  w e l l  a s  f ro m  d i s c u s s io n s  w i t h
Da y  t o n —a r e a  b u s  i  n e s  s  p e r s o n  s „
T he  s u r v e y s  w e re  d i s t r i b u t e d  t o  10 m a jo r  D a y to n -
a r e a  c o r p o r a t i o n s  a s  w e l l  a s  t o  f o u r  e m p lo y m e n t a g e n c ie s
on S e p te m b e r  1 7 , 1991 w i t h  a r e s p o n s e  r e q u e s te d  b y
O c to b e r  1 8 , 1 9 9 1 . F 'iv e  o f  t h e  m a jo r  c o r p o r a t i o n s
re s p o n d e d  a s  d id  t h r e e  o f  t h e  e m p lo y m e n t a g e n c ie s , ,  A
c o p y  o f  t h e  q u e s t i o n n a i r e  i s  p r o v id e d  in  A p p e n d ix  B„
CHAPTER IV
f'-' i  nd in g s
Mew so a p e r  Su r v e y
Two S u n d a y  D a y t on D a i I y  News c l a s s i f i e d
•a d ve n t is e m e n t  se c  t  io n s  f o r  S e c r e t a r  i a l  Z f e n e r a i  u i  i  i c e  
w e re  s u r v e y e d .  T h e  J u l y  2 8 .  1 9 9 1 , a nd  A u g u s t  1 i  = 1 9 9 1 ,
is s u e s  w e re  u s e d .  T h e ;re  w e re  57  a d s  in  t h e s e
c l a s s i f i c a t i o n s  in  th o s e ; tw o  w e e k s . Two
c o n s e c u t i v e  w e e k s  w e re  n o t  u s e d  t o  a v o id  a n y
d u p l i c a t i o n s  i n  t h e  a d v e r t i s e m e n t s  u s e d  b y  b u s in e s s e s , ,
S h o r t h a n d . I n  t h e  tw o  w e e k s  s t u d i e d ,  t h e r e  w e re
o n ly  tw o  b u s in e s s e s  r e q u e s t i n g  s h o r th a n d  s k i l l s .  One 
a s  k e d f  o r  s  h o r  t  h a n d /  s  p e e d w r  i  t  i  n g . N e i t h e r  r e q u e s t e d  a
s p e c i  f  i  c s  p e  e d .
T h e r  e w e r e  4 a d s  r  e q u i  r  i  n g m a c h i  n e t  r  a n s  c r  i  p t  i  o n ,,
T yp  i  n o .. T h e re  w e re  8 a d s  a s k in g  f o r  a s p e c i f i c  
sp e e d ,, T h e re  w e re  28  a d s  r e q u e s t in g  a c c u r a t e  t y p i n g  
s k i l l s  b u t  w i t h  no  s p e c i f i c  s p e e d s  i n d i c a t e d .  (S e e
f i g u r e  1)
W ord P r o c e s s in q /S p r e a d s h e e t s / C o m p u t e r s , T h e r e  w e r 
28  -ads t h a t  r e q u e s te d  som e fo r m  o f  c o m p u te r  k n o w le d g e .  
Ten a d s  r e q u i r e d  w o rd  p r o c e s s in g , .  N one OT t h e s e  il.V a d s  
r e q  u e s t  ed k n o w I e d g e  o f  a n y  s p e c i  f i  c p r  oq ra m . T h e y  o n I y
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s p e c i f i e d  k n o w le d g e  o f  w o rd  p r o c e s s in g .  S ix  o t h e r  a d s
s p e c i f i c a l l y  r e q u e s te d  k n o w le d g e  o f  W ord P e r f e c t  5 . 0  o r
5 . 1 .  One a s k e d  f o r  M u l t i  M a te .  T h e re  w e re  tw o  a d s  t h a t
r e q u e s te d  L o tu s  a nd  9 t h a t  r e q u e s te d  c o m p u te r  k n o w le d g e  
b u t  d id  n o t  s p e c i f y  a n y  c e r t a i n  s o f t w a r e  o r  e q u ip m e n t .
(S e e  f i g u r e  2 )
O th e r  s k i l l s  r e q u e s te d  in  t h e  S e c r e t a r i a l / G e n e r a l
O f f i c e  c l a s s i f i c a t i o n  in c lu d e d  c o m m u n ic a t io n  s k i l l s .
b o th  v e r b a l  a nd  w r i t t e n ,  o r g a n i z a t i o n a l  s k i l l s ,
t e le p h o n e  s k i l l s ,  f i l i n g ,  b o o k k e e p in g ,  p e o p le  s k i l l s ,
a nd  g o o d  a p p e a r a n c e .  (S e e  f i g u r e  31
N e w s p a p e r  ad v  e r  t  i  sem e n t  s  p r o v id  ed  v a 1 u a b le
i n f o r m a t i o n .  T h e  w r i t e r ’ s  e x p e c t a t i o n  w as t h a t  t h e  a d s
w o u ld  r e q u e s t  a lm o s t  a l l  t e c h n i c a l  s k i l l s .  W h i le
t e c h n i c a l  s k i l l s  w e re  o f  p r im e  im p o r t a n c e ,  a lm o s t  e v e r y
ad in c lu d e d  r e q u e s t s  f o r  o t h e r  s k i l l s .
Ci'..0E.e..0.y. S u r v e y . See a p p e n d ix  C f o r  c o m p a n y  s u rv e y , ,
A f t e r  r e c e i v i n g  s u r v e y s  b a c k  f ro m  f i v e  l a r g e  c o m p a n ie s ,
r e p r e s e n t a t i v e s  f ro m  f o u r  o f  t h e  f i v e  c o m p a n ie s  s u r v e y e d
a s k e d  f o r  m in im u m  t y p i n g  s p e e d s  o f  4 0 - 6 5  w o rd s  p e r
m in u te  f o r  s e c r e t a r i e s  a t  t h e  e n t r y  l e v e l  and  f ro m  4 0 —6 5
wpm f o r  c l e r k  t y p i s t s  on  t h e  sam e l e v e l .
P o u r o f  t h e  f i v e  s u r v e y s  r e t u r n e d  r e q u i r e d
w o rd  p r o c e s s in g  s k i l l s  f o r  e n t r y - l e v e l  s e e r  e t a r  : i . a l / c  1 e r  k. 
t y p i s t s  e m p lo y e e s .  T he  s p e e d  r e q u i r e d  ra n g e d  f ro m  4 0 —30 
wpm. P o u r o f  t h e  f i v e  r e s p o n d in g  c o m p a n ie s  r e q u i r e
k n o w le d g e  o f  W ord P e r f e c t  a nd  L o tu s  s o f t w a r e : o ne
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F IG U R E  3
R ank A c c o r d in g  t o  N e w s p a p e r S u r v e y
O th e r  S k i l l s  M o s t R e q u e s te d
SKILI.,.
T e l e p h o n e
O rg a n  i  2 a t  i  o n a l
Com m uni c a t  i  on
F i  1 in g
B o o k k e e p  in g
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r e q u i r e d  D -B a s e ;  one., M u l t i  M a te ;  o n e . H a r v a r d  G ra p h ic s , ,
One co m p a n y  re s p o n d e d  t h a t  o n l y  30"/. o f  i t s  o f f i c e
e m p lo y e e s  u s e  c o m p u te r s  w h i l e  t h e  o t h e r  f o u r  r e s p o n d in g
ra n g e d  f ro m  9 0 -1 0 0 "/. o f  a l l  o f f i c e  e m p lo y e e s  u s e  .
c o m p u te r s  w h i l e  9 0 -9 5 "/. u s e  k e y b o a r d s .  Two o f  t h e
c o m p a n ie s  r e s p o n d in g  s p e c i f i c a l l y  r e q u e s te d  k n o w le d g e  o f
IBM p c ’ s .  (S e e  f i g u r e  4 )
□ f  t h e  f i v e  c o m p a n ie s  r e s p o n d in g ,  f o u r  o f f e r  o n -
t h e - j o b  t r a i n i n g  f o r  s e c r e t a r i a l  e m p lo y e e s .  T r a in i n g
w i l l  be  p r o v id e d  on t h e  p c ’ s  b y  o n e  c o m p a n y . M u l t i  M a te
b y  a n o th e r  a nd  L o t u s ,  W ord F 'e r f e c t  a nd  D -B a s e  b y  t h e
o t h e r  tw o .  A l l  f i v e  c o m p a n ie s  r e q u i r e
K e y b o a r d in g / T y p in g  and  a l l  f i v e  w i l l  p r o v id e  k e y b o a r d in g
i n s t r u c t  i o n .
A s h o r th a n d  s p e e d  o f  120 wpm i s  r e q u i r e d  b y  o ne
c o m p a n y  f o r  a p o s i t i o n  o f  s e c r e t a r y  a t  t h e  e n t r y  le v e l , ,
T he  o t h e r  f o u r  c o m p a n ie s  r e s p o n d in g  do  n o t  r e q u i r e
S h o r th a n d  f o r  a n y  e n t r y - l e v e l  s e c r e t a r i a l  p o s i t i o n .
S h o r th a n d  i s  u s e d  a s  a s c r e e n in g  d e v ic e  in  t h r e e  o u t  o f
t h e  f i v e  c o m p a n ie s  r e s p o n d in g .  Two c o m p a n ie s  do  n o t  a s k
f o r  s h o r th a n d  s k i l l s  on  t h e i r  a p p l i c a t i o n s  a nd  t h r e e  do
r e q u i r e  s h o r th a n d  s k i l l s .  A l l  f i v e  b e l i e v e  t h a t
s h o r th a n d  in  b e c o m in g  o b s o le t e ;  t h r e e  do  n o t  b e l i e v e
s h o r th a n d  s k i l l s  in c r e a s e  c h a n c e s  f o r  a d v a n c e m e n t ;  o n e
re s p o n d e d  t h a t  s h o r th a n d  i s  r e q u i r e d  o f  som e s e n i o r -
l e v e l  s e c r e t a r i a l  a p p l i c a n t s  a nd  o n e  re s p o n d e d  t h a t
w h i l e  i t  i s  n o t  r e q u i r e d  a t  t h e i r  c o m p a n y , i t  i s  a
FIGURE 4 18
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v a lu a b le  s k i l l  t o  h a v e .  One c o m p a n y  i n d i c a t e d  m a c h in e
t r a n s c r i p t i o n  w as u s e d  a t  t h e  s e c r e t a r i a l  l e v e l .  (S e e
f i g u r e  5 )
When a s k e d  how h ig h  s c h o o ls  c a n  b e t t e r  p r e p a r e
s t u d e n t s  f o r  e n t r y - l e v e l  s e c r e t a r i a l  p o s i t i o n s ,  t h e  
s u g g e s t io n s  in c lu d e d :  s k i l l  w i t h  W ord P e r f e c t  and
L o t u s ,  s k i l l s  w i t h  E n g l i s h  g ra m m a r (o n e  r e s p o n d e n t  made a 
v e r y  g o o d  p o i n t — s p e l l  c h e c k e r s  c h e c k  s p e l l i n g ,  n o t
g ra m m a r ) ;  c o m m u n ic a t io n  s k i l l s ,  a b i l i t y  t o  p r i o r i t i z e
w o rk ,  g e t t i n g  a lo n g  w e l l  w i t h  f e l l o w  w o r k e r s ,
b e in g  p u n c t u a l ,  d e p e n d a b le ,  p r o f e s s i o n a l  in  d r e s s  and
a t t i t u d e ,  and  s e r io u s  a b o u t  t h e i r  d u t i e s ,  c o - o p  p ro g r a m s
in  t h e  . j u n io r  a nd  s e n io r  y e a r  a nd  t e le p h o n e  s k i l l s .  (S e e
f i g u r e  S)
T e m p o ra ry /E m p 1 o y m e n t A g e n c y  S u r v e y
R e s u l t s  o f  t h e  e m p lo y m e n t a g e n c y  s u r v e y  ( s e e
A pp e nd  i  x B) show  t h a t  9 5 7 o f  a l l  s e c r e t a r i a l  e m p lo y e e s
u s e  w o rd p r o c e s s in g .  The m o s t r e q u e s te d  p ro g r a m s  a r e :
1. W ord P e r f e c t
j;- b W i  n d o w s
M ic r o  S o f t  W o rd s
4 . M u l t i  M a te
K n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  w o rd  p r o c e s s in g  e q u ip m e n t  i s
e x t r e m e ly  im p o r t a n t  1007. o f  t h e  t im e  a c c o r d in g  t o  s u r v e y
r e s u l t s .  A l l  r e s p o n d e n t s  i d e n t i f i e d  t h e  im p o r ta n c e  o f
w o rd  p r o c e s s in g  e q u ip m e n t .  S p e c i f i c a l l y  t h i s  i n c lu d e s
k n o w le d g e  o f  IBM and  A p p le  p e r s o n a l  c o m p u te r s .
R e s u l t s  a ls o  show  t h a t  k n o w le d g e  o f  c o m p u te r
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FIGURE 6
C o m p a n y S u r v e y
T y p in g  S p e e d 1 2 4 3
(W o rd s  p e r  M in u t e )
S e c r e t a r i a 1 4 0 6 5 6 0 6 0
R e c e p t io n  i s t 5 0 4 0
C l e r k / T y p i s t 5 0 6 5 6 0
C o m p u te r - D a ta  E n t r y 6 0 6 5 4 0  ~ 6 0 6 0
I s  UJord P r o c e s s in g  R e q u i r e d ?
S e c r e t a r y y e s y e s y e s n o y e s
R e c e p t io n  i s t n o n o y e s n o
C l e r  k . / T y p i s t n o y e s y e s n o y e s
W o rd  P r o c e s s in g  S p e e d
(W o rd s  p e r  M in u t e )
S e c r e t a r y n o
r e g u i r em en t 4 0 6 5 n o 8 0
R e c e p t io n  i s t n o n o 5 0 n o n o
C l e r k / T y p i s t n o 5 0 6 5 n o SO
S p e c i f i c  S k i l l s
R e q u i r e d
S h o r t h a n d •y y e s
W o rd  P e r f e c t y e s y e s y e s
L o t u s y e s y e s y e s y e s
M u l t i  M a te y e s
H a r v a r d  G r a p h ic s y e s
IB M  p c 's y e s
M a c h in e
T r a n s c r  i p t i o n y e s y e s
D -B a s e y e s
O n - t h e - J o b
T r a  in  in q
K e y b o a r d  in g y e s y e s y e s y e s n o
IB M  p c  ' s y e s y e s
W o rd  P e r f e c t y e s y e s
L o t u s y e s y e s
Mu 1 t i  M a te y e s
D -B a s e y e s
P e r c e n t  u s in g
C om pu t e r s 9 5 1 0 0 3 0 9 0
D es i r e d g e t  m a th c o o p L o tu s L o tu s
a lo n g  s h i l l s p ro -- D ~B ase W ord
w i t h  gram m ai g r  a ms W ord F 'e r f e e  t
F 'e r f  e c  t H a r v a r d
p u n c  tu a  1 C om m uni~ G ra p h  ic i
d e p e n d a b le c a t i o n IBM p c '-
p r o f e s s io n a  1 S k i l l s
d r e s s  and T e le -
a t t i t u d e p h o n e
ta k e  d u t i e s s k i  1 I s
s e r i o u s l y
JL. 1—f
p ro g r a m s  c i th e r  th a n  weird p r o c e s s in g  a r e  a ls o  r e q u i r e d  
T h e s e  p ro g r a m s  i n c lu d e :
1 . L o tu s
2 . D -B a s e
3 . H a r v a r d  G r a p h ic s
4 . E x c e l l
H a l f  t h e  a g e n c ie s  r e s p o n d in g  i n d i c a t e d  t h a t  
s h o r th a n d  i s  u s e d  as; a s c r e e n in g  d e v i c e .  T h e y  
f u r t h e r  i n d i c a t e d  t h a t  i t  i s  o n l y  r e q u e s te d  a b o u t  
10X o f  t h e  t im e  a nd  t h a t  t h e  r e q u i r e d  s p e e d  i s  8 0 - 1 0 0
wpm.
T he  s u r v e y  i n d i c a t e d  t h a t  L e y b o a r d  i  n g / T y p in g  
i s  a r e q u i r e m e n t  f o r  a l l  o f f i c e  p o s i t i o n s  1007. o f  t h e  
t im e .  (S e e  f i g u r e  7)
T he  a g e n c y  r e p r e s e n t a t i v e s  r e s p o n d in g  s a id  t h a t  
t h e  m o s t im p o r t a n t  j o b  r e q u i r e m e n t s  a r e  s p e c i f i c  
s k i l l s  i . e . ,  t y p i n g ,  b o th  s p e e d  and  a c c u r a c y  and  
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  c o m p u te r  p r o g r a m s .  (S e e  F ig u r e  8 )
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F IG U R E  8
A g e n c y  S u r v e y
S pe e d  R e q u ir e m e n ts
A q e n c y  1 A q e n c y  2
T yp  i s t 5 0 - 6 0 + ,1 cr
R e c e p t io n  i s t p o s s  i  b 1 y CT\yU
S e c r e t a r y 60 6 0
C o m p u te r  S k i l l s
K e y b o a r d in g  S peed 5 0 - 6 0
K n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  
e q u ip m e n t;
y e s y  e s
K n o w le d g e  o f  W ord
P e r f e e t
y e s y e s
K now 1 e d g e  o f  L o tu s y e s y e s
K n o w l e d g e  o f  o t h e r  
w o rd  p r o c e s s in g  
p ac  k a g e s
W in d o w s
M ic r o  S o f t
W o rd s
H a r v a r  d
G ra p h  i  c s
W i  n do w s  
M u l t i  M a te  
M ic r o  S o f t
Wor d s  
D -B a s e
E x c e 11
P e r c e n t  o f  s e c r e t a r i a l  '307. '337.
e m p lo y e e s  u s in g  w o rd
p r o c e s s in g
S h o r th a n d  S k i l l s
S h o r th a n d  r e q u e s te d
S h o r th a n d  S peed
P e r c e n t  o f  e m p lo y e r s  
r e q u e s t i n g  s h o r th a n d
S h o r th a n d  u s e d  a s  a 
s c r e e n in g  d e v ic e
r 5. r  e  1 y
SO--100 8 0 - 1 0 0
107.
v e s  no
CHAPTER V
S u m m ar y  , Co n c 1 u s  i  on  s , R e c om m en cl a t  i  o n s
T h e  in c r e a s e d  u s e  o f  c o m p u te r s  h a s  b r o u g h t
a b o u t  a n e e d  f o r  c h a n g e  in  h ig h  s c h o o l b u s in e s s  c la s s e s ,
To i n v e s t i g a t e  w h a t c h a n g e s  a r e  n e e d e d , t h i s  w r i t e r
s u r v e y e d  s e v e r a l  l a r g e  c o m p a n ie s ,  t e m p o r a r y  and
p la c e m e n t  a g e n c ie s ,  a n a ly z e d  n e w s p a p e r  w a n t a d s  and
r e s e a r c h e d  t h e  p e r t i n e n t  l i t e r a t u r e  a v a i l a b le , ,  T he
r e s u l t s  o f  a l l  t h e s e  f i n d i n g s  w e re  c o m p i le d .
In  t h i s  w r i t e r ' s  a n a l y s i s ,  t e c h n i c a l  s k i l l s  a r e
s t i l l  t h e  m o s t im p o r t a n t  f a c t o r  in  e m p l o y a b i l i t y .  O th e r
s k i l l s ,  h o w e v e r ,  w e re  r e q u i r e d  b y  p o t e n t i a l  e m p lo y e r s .
S h o r t h a n d ■ T he  dem and f o r  s h o r th a n d  h a s  d e f i n i t e l y
d e c r e a s e d .  T he  r e s p o n s e s  i n d i c a t e d  t h a t  s h o r th a n d  i s
a s k e d  f o r  o c c a s i o n a l l y  a t  t h e  s e n io r  s e c r e t a r i a l  l e v e l
b u t  n o t  a lw a y s ,  a nd  i s  n o t  an e n t r y - l e v e l  r e q u i r e m e n t .
I t  i s  v ie w e d  a s  v a lu a b le  b u t  n o t  n e c e s s a r y ,  S k i l l s  in
m a c h in e  t r a n s c r i p t i o n  w e re  r e q u e s t e d ,  a nd  i s  a s k i l l !
u s e d  in  p la c e  o f  s h o r t h a n d .
N o rd  P r o c e s s in g ■ T he  b ig g e s t  c h a n g e  b y  f a r  h a s
b e e n  in  t h e  g i g a n t i c  in c r e a s e  in  t h e  dem and f o r
e m p lo y e e s  w i t h  c o m p u te r  s k i l l s .  An a n a l y s i s  o f  t h e
s h o w s  t h a t  a l l  s e c r e t a r i e s  and  o f f i c e  p e r s o n n e l
26
f i n d i n g s
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a r e  u s in g  c o m p u te r s  in  som e m a n n e r a p p r o x im a t e ly  75°Z o f  
t h e  t im e .  M o s t r e q u i r e  w o rd  p r o c e s s in g  s p e e d s  o f  4 0 - 8 0  
wpm a lo n g  w i t h  k n o w le d g e  o f  IE<M a nd  A p p le  c o m p u te r s  a s  
w e l l  a s  t h e  s o f t w a r e  p ro g r a m s  o f  W ord P e r f e c t ,  W in d o w s ,
M u l t i  M a te ,  a nd  M ic r o  S o f t  W o rd s .
O.ther_ C o m p u te r, Sk_i_l_l_s_;_ K n o w le d g e  o f  o t h e r  c o m p u te r  
p ro g r a m s  C i . e . ,  L o tu s  1 , 2 , 3 ,  H a r v a r d  G r a p h ic s ,  D -B a s e
and  E x c e l l )  w as a ls o  r e q u e s t e d ,
K eyb  o a r  d i  n q / T y p  i  n q ■ T he  o n e  c o n s i s t e n t  r e q u i r e m e n t
o f  a l l  r e s p o n d in g  w as f o r  t y p i n g / k e y b o a r d in g  s k i l l s  f o r  
a l l  o f f i c e  e m p lo y e e s ,  w h ic h  in c lu d e d  an e m p h a s is  on 
s p e e d  a s  w e l l  a s  a c c u r a c y .  S p e e d s  r e q u i r e d  ra n g e d  f ro m
4 0 - 8 5  wpm.
O t h e r ^  O th e r  s k i l l s  r e q u i r e d  w e re  t e le p h o n e  
s k i l l s ,  m a th  s k i l l s ,  g ra m m a r a nd  c o m m u n ic a t io n  s k i l l s ,  
a b i l i t y  t o  g e t  a lo n g  w e l l  w i t h  c o - w o r k e r s ,  p u n c t u a l i t y ,  
d e p e n d a b i l i t y ,  p r o f e s s io n a l  d r e s s  and  a t t i t u d e  a s  w e l l  
a s  t a k i n g  t h e i r  d u t i e s  s e r i o u s l y .
Cone 1 u s  i  o n s
T h e  e x p l o s i v e  g r o w th  o f  c o m p u te r s  in  i  n d u s t  r y ,
c o m b in e d  w i t h  t h e  n ee d  f o r  a lm o s t  i n s t a n t  a c c e s s  t o  d a ta
i s  n e c e s s i t a t i n g  a c h a n g e  in  t h e  I n t e n s i v e  B u s in e s s -
E d u c a t io n  c u r  r  i  c u .1 um a t  M ia m is b u r g  H ig h  Sc h o o  1 .
S h o r t h a n d .  T he  dem and f o r  S h o r th a n d  h a s  d e c r e a s e d .
W h i le  i t  i s  s t i l l  r e q u i r e d  o c c a s i o n a l l y ,  t h e  la c k  o f
r e q u e s t s  f o r  t h i s  s k i l l  w o u ld  i n d i c a t e  a c h a n g e  in
c u r r i c u lu m  i s  n e c e s s a r y .  W h e th e r  t h i s  d e c r e a s e  i s  d u e
2 8
t o  t h e  in c r e a s e d  u s e  o f  c o m p u te r s ,  m a c h in e
t r a n s c r i p t i o n ,  o r  w h e th e r  i t  h a s  d e c r e a s e d  b e c a u s e  o f  
f e a r  o f  f a i l u r e  on t h e  p a r t  o f  p r o s p e c t i v e  s t u d e n t s  o r
f o r  som e o t h e r  r e a s o n  i s  n o t  c l e a r .
I t  h a s  b e e n  t h e  w r i t e r ’ s  e x p e r ie n c e  t h a t  t h i s  f e a r
o f  f a i l u r e  i s  a f a c t o r  in  lo w  e n r o l l m e n t s .  I t  h a s
f u r t h e r  b e e n  h e r  e x p e r ie n c e  t h a t  m anv s t u d e n t s  a r e  n o t
w i l l i n g  t o  i n v e s t  t h e  s t u d y  t im e  i t  t a k e s  t o  l e a r n  t h e  
p r i n c i p l e s  o f  t h e  G re g g  m e th o d  o f  s y m b o l ic  s h o r t h a n d .
In  a d d i t i o n  t o  s y m b o l ic  G re g g  s h o r t h a n d ,  w h ic h  r e q u i r e s
tw o  v e a r s  t o  h a v e  a m a r k e t a b le  s k i l l ,  M ia m is b u r g  o f f e r s
an a b b r e v ia t e d  a lp h a b e t i c  w r i t i n g  s y s te m .  I t  i s  n o t  a s
d i f f i c u l t  t o  l e a r n ,  and  e n t r y - l e v e l  p r o f i c i e n c y  ca n  be
a c h ie v e d  in  o n e  y e a r .  M ia m is b u r g  a ls o  o f f e r s  m a c h in e
t r a n s c r i p t i o n  in  i t s  I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t  io n  b lo c k .
T h is  a u t h o r ’ s  r e s e a r c h  s u b s t a n t i a t e s  h e r  o p in io n  t h a t
som e fo rm  o f  a b b r e v ia t e d  w r i t i n g  s h o u ld  c o n t in u e  t o  be
o f f e r e d ,  b u t  t h e  p r  e v  i  o u s  1 y  t  a u g h t  G r  e gg  s  y  in b o I  i  c s  y  s  t  e m 
s h o u ld  be  r e p la c e d  b y  an e a s i e r - t o - l e a r n  a l p h a b e t i c  
s y s te m .  T h is  a u t h o r  f u r t h e r  s u g g e s ts  t h a t  we s h o u ld
c o n t in u e  t o  o f f e r  m a c h in e  t r a n s c r i p t i o n  in  o u r  p ro g ra m
b e c a u s e  i t  i s  s t i l l  a s k i l l  i n d u s t r y  i s  r e q u e s t i n g .
C o m p u te r  Sk i l l s . B e c a u s e  o f  t h e  in c r e a s e d  dem and
f o r  c o m p u te r  s k i l l s ,  i t  i s  n e c e s s a r y  f o r  o u r  c u r r i c u l u m  
t o  n o t  o n l y  t e a c h  t h e  u s e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t ,  b u t
a ls o  s t a y  c u r r e n t  w i t h  t h e  s o f t w a r e  p ro g r a m s  b e in g  u s e d
in  a r e a  i n d u s t r i e s  and  t o  be  s u r e  we a r e  i n c l u d i n g  th e m
in  o u r  t e a c h in g .
Some o f  t h e  p r o b le m s  in  t h i s  r e g a r d  h a v e  b e e n  la c k
o f  m o n ie s  a v a i l a b l e  f o r  a d d i t i o n a l  c o m p u te r s  and
s o f t w a r e .  T h e  in c r e a s e d  n e e d  h a s  b e e n  s o  r a p i d  t h a t
s c h o o ls  h a v e  h ad  d i f f i c u l t y  f i n d i n g  t h e  fu n d s  t o  ke e p  up
w i t h  t h e  d em an d .
T.t i s  o f t e n  d i f f i c u l t  t o  c o n v in c e  a d m i n i s t r a t i o n
t h a t  a new  s o f t w a r e  p a c k a g e  i s  n e e d e d . T h e y  o f t e n
r e s p o n d  b y  s a y in g  t h a t  a n y  p a c k a g e  i s  g o o d  e n o u g h  t o
p r a c t i c e  on a nd  t h a t  t h e y  c a n  l e a r n  s p e c i f i c  s o f t w a r e  on
t h e  . jo b .  W h i le  t h e  a u t h o r  d id  f i n d  t h a t  m o s t c o m p a n ie s
do  o f f e r  t h i s  t r a i n i n g  on t h e  j o b ,  s h e  i s  s t i l l  o f  t h e
o p in io n  th a t -  t h o s e  who a l r e a d y  h a v e  a p r o f i c i e n c y  in  o r
a t  l e a s t  a w o r k in g  k n o w le d g e  o f  t h e  s o f t w a r e  r e g u e s te d
b y  a p r o s p e c t i v e  e m p lo y e r  a r e  much m o re  l i k e l y  t o
be  h i r e d .
K e y b o a r  d in g /T y p  i  n g . B e c a u s e  k e y b o a r d in g  c o n t in u e s
t o  be  t h e  m a jo r  in p u t  d e v ic e  in  t h e  e l e c t r o n i c  o f f i c e ,
i t  i s  o f  p r im a r y  im p o r ta n c e  in  t h e  b u s in e s s  c u r r i c u l u m .
In  t h e  c u r r i c u l u m  a t  M ia m is b u r g ,  i t  i s  re co m m e n d e d
t h a t  a l l .  s t u d e n t s  t a k e  a t  l e a s t  o n e  c o m p u te r  c l a s s .  As
a p r e r e q u i s i t e  t o  t a k i n g  a n y  c o m p u te r  c l a s s ,  i. t  i s  
r e q u i r e d  t h a t  s t u d e n t s  t a k e  a t  l e a s t  K e y b o a r d in g ,  w h ic h
i s  o n e  s e m e s te r  a t  M ia m is b u r g , o p p o s  e d t  ci T y  p in g  ,
w h ic h  i s  a f u l l  y e a r  and  i n c lu d e s  a d d i t i o n a l  f o r m a t t i n g
i n s t r u c t i o n  t h e  s e c o n d  s e m e s te r „
T he  r e s e a r c h  i n d i c a t e s  t h a t  K e y b o a r d in g  s h o u ld  be
r e q u i r e d  o f  e v e r y  s t u d e n t .  M ot , o n ly  s h o u ld  a l l  s t u d e n t
h a v e  a t  l e a s t  K e y b o a r d in g ,  b u t  . i t  s h o u ld  be  o f f e r e d
b e f o r e  h ig h  s c h o o l .  I f  K e y b o a r d in g  w e re  t a u g h t  a t  t h e
e le m e n t a r y  l e v e l ,  i t  w o u ld  be  g iv e n  when s t u d e n t s  
a c t u a l l y  s t a r t  u s in g  c o m p u te r s .  M o s t a l l  e le m e n t a r y  
s c h o o ls  a r e  u s in g  c o m p u te r s  in  som e c a p a c i t y .  I f  t h e y
d o n ’ t  t a k e  K e y b o a r d in g  u n t i l  h ig h  s c h o o l ,  i t  w i l l  be
v e r y  d i f f i c u l t ,  i f  n o t  im p o s s ib le ,  t o  c h a n g e  t h e
i n c o r r e c t  k e y b o a r d in g  t e c h n iq u e s  t h a t  t h e y  h a v e  b ee n  
r e i n f o r c i n g  f o r  y e a r s ,  T he  l o g i c a l  s e q u e n c e  w o u ld  be  t> 
t e a c h  p r o p e r  k e y b o a r d in g  t e c h n iq u e s  b e f o r e  a n y  c o m p u te r  
t r a i n i n g .  I t  w o u ld  be  t h e  .jo b  o f  t h e  h ig h  s c h o o l  t o  go  
on w i t h  t e a c h in g  m o re  f o r m a t in g  in  t y p i n g  c la s s e s .
Ot h e r  S k i l l s . I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t  io n  n e e d s
t o  te a c h  o t h e r  s k i l l s  in  a d d i t i o n  t o  t h o s e  p r e v i o u s l y  
d is c u s s e d .  F i l i n g  s k i l l s  a r e  s t i l l  r e q u i r e d  a nd  a r e
m o re  o f t e n  th a n  n o t  o n e  o f  t h e  J o b s  o f  e n t r y - l e v e l
e m p lo y e e s .  T e le p h o n e  s k i l l s  a r e  e x t r e m e ly  v i t a l .  T he  
a b i l i t y  t o  d e a l  w i t h  p e o p le  on t h e  t e le p h o n e  
s u c c e s s f u l l y  c a n  o f t e n  be  t h e  d i f f e r e n c e  b e tw e e n  m a k in g  
o r l o s i n g  a c u s to m e r .  G ra m m a r, and  o r a l  a nd  w r i t t e n
c o m m u n ic a t io n s  n ee d  t o  be  in c lu d e d  in  a l l  b u s in e s s
c u r r i c u lu m s .  I t  i s  t h i s  w r i t e r ’ s  o b s e r v a t io n  t h a t  m any
t im e s  t h e s e  s k i l l s  a r e  o v e r lo o k e d  in  f a v o r  o f  t h e
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t e c h n i c a l  s k i l l s .  M any t im e s ,  b u s in e s s  t e a c h e r s  t a k e  i t  
f o r  g r a n t e d  t h a t  t h i s  p r e p a r a t i o n  i s  b e in g  d o n e  in  t h e
h ig h  s c h o o l E n g l i s h  c la s s e s .
A n o th e r  a r e a  t h a t  ca n  be  o v e r lo o k e d  a r e  p e o p le
s k i l l s  i . e . ,  g e t t i n g  a lo n g  w i t h  c o - w o r k e r s ,
p r o f e s s io n a l  a t t i t u d e  and  d r e s s ,  and  o r g a n i z a t i o n a l
s k i l l s .  T e c h n iq u e s  f o r  i n c o r p o r a t i n g  t h e s e  s k i l l s  i n t o
t h e  b u s in e s s  c u r r i c u l u m  a ls o  n e e d s  t o  be  d e v e lo p e d .
I t  i s  t h e  g o a l o f  t h e  I n t e n s i v e  B u s in e s s  E d u c a t io n
p ro g ra m  a t  M ia m is b u r g  H ig h  S c h o o l t o  p r o v id e  t h e  D a y to n
a r e a  w i t h  e m p lo y e e s  who a r e  s k i l l e d  n o t  o n l y  in
t e c h n i c a l  a r e a s  b u t  in  i n t e r p e r s o n a l  a r e a s  a s  w e l l .
R ecom m enda t 1on s
h e y b o a r  d i  ng
K e y b o a r d in g  s h o u ld  be  t a u g h t  a t  a y o u n g e r  a g e . 
E m p lo y m e n t s k i l l s  s h o u ld  be  t a u g h t  a t  t h e
h :i. g h s  c h o o 1 l e v  e  1 .
A l l  s t u d e n t s  s h o u ld  be  r e q u i r e d  t o  t a k e  a t  l e a s t
on e sem e s t  e r  o f  Ke y b o a r  d in g .
S h o r 11~ i and
O f f e r  an a lp h a b e t i c  a b b r e v ia t e d  w r i t i n g  s y s te m
in  p la c e  o f  t h e  t r a d i t i o n a l  s y m b o l ic  s y s te m .
C o n t  i  n u e t  o t  e a c h m a c h i  n e t  r  a n s  c r  i  p t  :i. o n .
C om put e r  s
T e a c h  t  h e m o s  t  w i  d e 1 y  u s  e d w o r  d p r  o c e <5 s  i  n g 
p ro g r a m s  in  t h e  IB E  p ro g ra m  in  o r d e r  t o  s e n d  f u l l y -
p r  e p a r e d w o r I< e r  s i n t o  t h e  w o rk  f o r c e .
f t ], 1 Sec r  e t a r  i  a l  Sub je c  t s
I n c l u d e  n o t  o n l y  t e c h n i c a l  t r a i n i n g  in  t h e  IB E  
p r o g r a m ,  b u t  a l s o  la n g u a g e  a r t  s k i l l s ,  i n c l u d i n g  w r i t t e n
and  v e r b a l  c o m m u n ic a t io n s ,  s p e l l i n g ,  p u n c t u a t i o n ,  and
g ra m m a r.
E m p h a s  i  z  e  im p o r ta n c e  o f  p o s  i  t- i  v  e a 11 i  t  u d e s , v  a 1 u e s ,
hum an r e l a t i o n s ,  and  d e c i s io n - m a k in g  s k i l l s .
W ork c l o s e l y  w i t h  c o m p a n ie s  in  t h e  c o m m u n ity  t o
ke e p  c u r r e n t  r e g a r d in g  t h e i r  r e q u i r e m e n t s  a nd  p r e p a r e
c u r r i c u l a  t o  a c c o m o d a te  t h e s e  n e e d s .
A d d i t i o n a l  r e s e a r c h  i s  n e e d e d  on t h i s  t o p i c  a nd
may i n c lu d e  a s u r v e y  o f  a l l  t h e  s c h o o l d i s t r i c t s  in  t h e
s t a t e  t o  d e t e r m in e  w h a t i s  c u r r e n t l y  b e in g  t a u g h t  in  t h e
v a r  i  o u s b u s  i  n e s  s  c u r r  i  c u 1 u m s .
A s t r a t i f i e d  s a m p le  o f  b u s in e s s e s  s h o u ld  be  ta k e n
in  t h e  D a y to n  a r e a  a c c o r d in g  t o  t y p e  o f  b u s in e s s  C i . e . ,
p r o f e s s i o n a l ,  t e c h n i c a l ,  o r  i n d u s t r i a l ) .  W ith  t h i s
i n f o r m a t i o n ,  i t  c o u ld  be d e te r m in e d  w h e th e r  o r  n o t  a r e a
IB E  c u r r i c u lu m s  w e re  p r o p e r l y  s t r u c t u r e d  t o  p r e p a r e
s  t  u d e n t  s  f  o r  f u t u r e  e m p 1 o y  m e n t ..
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P le a s e  c h e c k  t h e  f o l l o w i n g  i f  t y p i n g  i s  a r e q u i r e m e n t  f o r  
t h e  p o s i t i o n .  I f  t y p i n g  i s  r e q u i r e d ,  i n d i c a t e  a v e r a g e  
s p e e d .
P O S IT IO N  SPEED
______  t y p i s t  _________________
______  r e c e p t i o n i s t  ________
______  f i l e  c l e r k
______  s e c r e t a r y  ________
______  c o m p u te r  o p .  ________
______  d a t a  e n t r y  ________
______  W /P ________
______  o t h e r  ________
COMMENTS____________________________________________________________________
P le a s e  i n d i c a t e  t h o s e  p o s i t i o n s  r e q u i r i n g  s h o r th a n d  and  
i n d i c a t e  a v e r a g e  s p e e d  r e q u i r e d .
P O S IT IO N  SPEED
______  t y p i s t
______  r e c e p t i o n i s t  ________
______  s e c r e t a r y  ________
______  o t h e r
COMMENTS_______________________________________________________________
I s  s h o r th a n d  u s e d  a s  a  s c r e e n in g  d e v ic e ?  ______ y e s ______ n o .
I f  y e s ,  a p p r o x im a t e ly  how  o f t e n ?  ( p e r c e n t )  __________
~o
COMMENTS
W hat W/ P s;k i  I  1 s  a r  e r  e q u e s te d  b y  c o m p a n ie 5 s e e k  in q  
e m p lo y e e s  t h r o lagh y o u r  o r g a n iz a t  io r t ?
__  _  k e y b o a r d in g
______  k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t
__   k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  p r o g r a m s ;  i f  s o ,  w h ic h  o n e s
i n d i c a t e  a v e r a g e  s p e e d  r e q u i r e d
i n d i c a t e  p e r c e n t  o f  s e c r e t a r i a l  e m p lo y e e s  r e q u i r e d  
t o  know  som e w o rd  p r o c e s s in g  p ro g ra m
COMMENTS________
W hat c o m p u te r  s k i l l s  o t h e r  th a n  w o rd  p r o c e s s in g  a r e  
r e q u i r e d  b y  c o m p a n ie s  s e e k in g  e m p lo y e e s  t h r o u g h  y o u r  
o rg a n  i s  a t  i  o n?
k e y b o a r d in g
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  p r o g r a m s ;  i f  s o ,  w h ic h  o n e s
_ __  i n d i c a t e  p e r c e n t  o f  s e c r e t a r i a l  e m p lo y e e s  r e q u i r e d
t o  h a v e  som e c o m p u te r  k n o w le d g e  o t h e r  th a n  w o rd  p r o c e s s in g
C □ M M E N T S ___________________________________________________________________
W hat se em s t o  be  t h e  m o s t im p o r t a n t  h i r i n g  r e q u i r e m e n t s ?  
1 •- m o s t im p o r t a n t ;  2 -  s e c o n d  m o s t im p o r t a n t ;  3 = t h i r d  
m o s t im p o r t a n t ;  4 = f o u r t h  m o s t im p o r t a n t ;  5 = l e a s t  
:i m por t  a n t
t  v  P i  n q a c c u r  a c y
t y p i n g  s p e e d
s h o r th a n d  s k i  1.1 s
k e y b o a r d in g  s k i l l s
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t ;  i f  s o ,  w h ic h  o ne
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  c o m p u te r  p r o g r a m s ;  i f  s o ,  
w h ic h  o n e s _____________________________________________________
______  e p e r  i  en c e
o t  h e r  ____________
LL 
CO
W hat s u g g e s t io n s  do  y o u  h a v e  f o r  h ig h  s c h o o ls  t o  b e t t e r  
p r e p a r e  s t u d e n t s  f o r  e n t r y - l e v e l  s e c r e t a r i a l  ..jobs?
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TAMPED ENVELOPE NO LATER THAN F R ID A Y , OCTOBER 1 8 , 1 9 9 1 .
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STUDY!
A P P E N D IX  C
h O
( C o m p a n y ) SURVEY INSTRUMENT 41
P le a s e  c h e c k  a l l  e n t r y  l e v e l  p o s i t i o n s  r e q u i r i n g  t y p i n g  and  
i n d i c a t e  m in im u m  t y p i n g  s p e e d  r e q u i r e d :
P O S IT IO N  SPEED
______  s e c r e t a r y
t y p i s t
______ r  e  c e p t  i  o n i  s  t  ________
______  d a ta  e n t r y  ______
______ f i l e  c 1 e r  k ___ ___
o th e r
COMMENTS
P le a s e  c h e c k  a l l  e n t r y  l e v e l  p o s i t i o n s  r e q u i r i n g  U /P , 
i n d i c a t e  s p e e d :
P O S IT IO N  SPEED,
______  s e c r e t a r y  s
r e c e p t i o n  i s t
______  t y p i s t
______  o t h e r
COMMENTS _______________
P le a s e  c h e c k  a n y  e n t r y  l e v e l  p o s i t i o n  r e q u i r i n g  s h o r t h a n d ,  
and  i n d i c a t e  s p e e d  r e q u i r e d .
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P O S IT IO N  SPEED
sec: r  e t  a r  y
______  W /P ______
______ r  ec ep t  i  on i  s t
o t h e r  ______
COMMENTS
P le a s e  c h e c k  a n y  e n t r y  l e v e l  p o s i t i o n  r e q u i r i n g  c o m p u te r  
k n o w le d g e .  I f  a p p l i c a b l e ,  i n d i c a t e  s p e c i f i c  t y p e  o f  
c o m p u t e r .
P O S IT IO N  COMPUTER TYPE
______  s e c r e t a r y  ___________
______  W/P ________________
r e c e p t i o n i s t  ________________
__  _ o t h e r
COMMENTS
I s  s h o r th a n d  u s e d  a s  a s c r e e n in g  d e v ic e ?  , YES____ __JNO
D oes t h e  co m p a n y  p r o v id e  a n y  on t h e  .jo b  t r a i n i n g  f o r  
s e e r  e t  a r  i  a 1 e  m p I  o y  e e s  ? ________ Y E S _________N 0
I f  y e s ,  p le a s e  d e s c r ib e  b r i e f l y
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F 'le a s e  i n d i c a t e  t h e  p e r c e n t  o f  a l l  o f f i c e  e m p lo y e e s  u s in g
c o m p u te r s  ___
k e y b o a r d s
I s  k e y b o a rd  i n s t r u c t i o n  a v a i l a b l e ?
y e s
______ n o
P le a s e  i n d i c a t e  t h e  m o s t im p o r t a n t  h i r i n g  r e q u i r e m e n t s  f o r  
s e c r e t a r i a l  p o s i t i o n s .  1 ~ m o s t im p o r t a n t ;  2 = s e c o n d  :i.n 
im p o r ta n c e  3 = t h i r d ;  4 -  f o u r t h ;  3 = l e a s t  im p o r t a n t .
e x p e r  l  e nc  e
s k i l l s  -- s h o r th a n d
s k i l l s  -  k e y b o a r d in q
k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  c o m p u te r  a p p l i c a t i o n  p ro g r a m s
______ .k n o w le d g e  o f  s p e c i f i c  e q u ip m e n t
_______  t y p i n g  -  a c c u r a c y
_______  t y p i n g  -  s p e e d
o t h e r  ___________________
o t h e r  _________________
In  y o u r  o p i n i o n ,  how  ca n  h ig h  s c h o o ls  b e t t e r  p r e p a r e  s t u d e n t s  
f o r  e n t r y  l e v e l  s e c r e t a r i a l  p o s i t i o n s ?
D o  y o u a s  k f  o r  s  h o r  t  h a n d s k i l l s  o n y  o u r  a p p l ic .  a t i  o n ?
y e s
n o
■44
i
Do y o u  b e l i e v e  s h o r th a n d  i s  b e c o m in g  o b s o le t e ?
y e s
n o
Do y o u  t h i n k  h a v in g  s h o r th a n d  s k i l l s  i n c r e a s e s  c h a n c e s  f o r  
a d v a n c  e m e n t ?
y e s
n o
please: return t h is  questionnaire  in  the self- addressed„
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THANK YOU AGAIN FOR YOUR COOPERATION AND HELP!
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B IB L IO G R A P H Y
B u r f o r d ,  A nna  and  B o y d , D a n ie l .  " S t r a t e g i c  P la n n in g  
f o r  C a re e r  S u c c e s s . " T h e  Ba l  ano e S h e e t , 68
J a n u a r y / F e b r u a r y ,  1 9 8 7 , p p .  7 - 9 .
E n g lu n d ,  S h i r l e y .  " T h i s  i s  S h o r t h a n d . "  T h e S e c r e t a r y , 
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